
 

 
     GC-F -005 V. 05 

EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: Ángela Patricia Encizo Toro 
Número de contrato: CO1.PCCNTR.3367608 de 2022 
Periodo: Octubre - 2022 
Supervisor de contrato: Alejandra María Plazas Santa 
 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes de octubre. 

 

OBLIGACIÓN A: Planear y ejecutar actividades de Formación Profesional Integral presencial, 

virtual y/o a distancia con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad según el 

procedimiento de ejecución de la formación. 

 

1. Captura de pantalla Presentación Instructora de seguimiento 
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2. Captura de pantalla revisión de bitácoras en Territorium. 
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3. Captura de pantalla Formatos F 023: 
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4. Captura de pantalla de informe de registro de tiempos. 
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OBLIGACIÓN B Realizar el seguimiento a cada aprendiz, mediante la orientación y la 

comunicación asertiva, brindando acompañamiento a las actividades de aprendizaje, 
reportando avances o dificultades de manera oportuna a la coordinación académica en 
los formatos y tiempos que se dispongan para ellos, involucrando como mínimo los 
siguientes aspectos: Metodología del trabajo en equipo, planeación, ejecución, control, 
evaluación y ajustes de las fases, logro de los resultados de aprendizaje y principales 
productos. 
 
 
1. Captura de pantalla de comunicación realizada con 3 aprendices como muestra: 
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2. Captura de pantalla de correos electrónicos enviados a los aprendices. 
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3. Captura de pantalla de correos enviados a coordinación académica presentando 
novedades. 

 
OBLIGACIÓN C: Participar en los programas y procesos de cualificación y mejoramiento 
permanente que el Centro programe dentro de sus procesos de Mejora Continua.  
 

1. Registro fotográfico de los encuentros pedagógicos 
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OBLIGACIÓN D: Realizar y/o actualizar certificación de normas de competencia, 

sugeridas por el centro de formación y/o relacionadas con el proceso de formación 
profesional integral. 
 
No se evidencia esta obligación debido a que se cuenta con las normas de 
competencias requeridas vigentes, en el mes objeto de cobro no se realiza ninguna 
acción de solicitud de certificación. 
 

 
OBLIGACIÓN E: Cumplir con los procedimientos adoptados por el Centro en la 

implementación del Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol, participando activamente en las transferencias de conocimiento impartidas 
por el SIGA del Centro, al igual que las actividades encaminadas a la mejora del 
desempeño ambiental y de eficiencia energética y el Sistema de Seguridad y Salud en 
el Trabajo.  
 

1. Captura de pantalla del ingreso a Compromiso 
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2. Captura de pantalla de revisión de documentos del SIGA. 

 

OBLIGACIÓN F: Presentar reportes estadísticos generados del aplicativo SOFIA Plus y 
los registros inherentes al proceso de formación definidos por el SENA en las fechas 
estipuladas por la entidad con oportunidad y adjuntando los respectivos soportes para 
cada caso, (juicios evaluativos, inasistencias, reporte de aprendices, diagramador de 
programación, reporte de horas programadas. 

 
1. Captura de pantalla de evaluación de RA en Sofia Plus y de juicios evaluativos 
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2. Captura de pantalla de diagramador. 
 

 

OBLIGACIÓN G: Evaluar a los aprendices durante el proceso de formación y participar en 
los comités de seguimiento a los que sean convocados, de conformidad con los horarios de 
formación del Centro Latinoamericano de Especies Menores 
 

1. Captura de pantalla de juicios evaluativos de 2 aprendices que corresponden a 
muestra (Esta obligación se presentó en la obligación F numeral 1) 
 
 

OBLIGACIÓN H: Participar en equipos de desarrollo curricular para el seguimiento, 

actualización y gestión de los proyectos formativos, planeación pedagógica, guías de 

aprendizaje e instrumentos de evaluación, de acuerdo con los propósitos del programa de 

formación y lineamientos establecidos, garantizando su documentación, teniendo en 

cuenta; metodología del trabajo en equipo, planeación, ejecución, control y ajuste de las 

fases, logro de resultados de aprendizaje. 

No se evidencia en el mes objeto de cobro ya que no se participó en equipos de 

desarrollo curricular. 
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OBLIGACIÓN I: Participar en el alistamiento, ejecución y evaluación del proceso de 

inducción a la Formación Profesional Integral.  

1. Captura de pantalla de correo electrónico con la programación de la planeación de 
la Inducción.  

 

 
 
 
OBLIGACIÓN J: El Coordinador Académico podrá designarlo líder o gestor de programas 
de formación como apoyo a la ejecución de la formación profesional integral, garantizando 
calidad e integralidad en la ejecución del proceso de aprendizaje; de acuerdo con las 
Normas, Procesos y Metodologías Pedagógicas, Estrategias de Didácticas Activas 
formación por proyectos y los protocolos institucionales.  
 

No se cuenta con la evidencia ya que no he recibido esta asignación. 
 
 
 
OBLIGACIÓN K: Realizar seguimiento a los aprendices en la etapa 
productiva según asignación y programación establecida por el centro, presentando actas 
de comités, bitácoras de seguimiento, formato de planeación, seguimiento y evaluación 
etapa productiva y demás evidencias necesarias y que soporten el proceso de seguimiento. 
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1. Captura de pantalla de Base de Datos de las Asignaciones.  
 

 
 

2. Captura de pantalla de correo electrónico enviado a aprendices con la presentación 
de la Instructora. (Esta evidencia se encuentra en la obligación A numeral 1) 

 
3. Captura de pantalla de la revisión de las bitácoras que corresponden a 2 aprendices 

como muestra. (Esta evidencia se encuentra en la obligación A numeral 2) 
 

4. Captura de pantalla de GFPI-F-023. (Esta evidencia se encuentra en la obligación 
A numeral 3) 

 
OBLIGACIÓN L:  Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para 
el cumplimiento del objeto contratado.  
 
No se cuenta con evidencia de esta obligación ya que no se utiliza para el mes objeto 
de cobro bienes y elementos para el desarrollo de la formación. 
 
OBLIGACIÓN M: Realizar entrega de los informes en las fechas requeridas durante la 
ejecución del objeto contractual, así como del informe final de gestión, informe de las 
actividades y procesos asignados y de los archivos y elementos a su cargo, antes de 
finalizar el Contrato.  
Se elaboran y entregan informes establecidos para revisión y aprobación en las fechas 
determinadas para ello.  
Informe contractual GTH-F-062 v 09, planilla de pago con evidencias relacionadas en 
el presente informe en SECOP II. 
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OBLIGACIÓN N: Utilizar las Bases de Datos del Sistema Nacional de Bibliotecas Sena, 
como apoyo a la formación profesional integral, referenciándolas en el desarrollo 
curricular y participando en las capacitaciones dispuestas para el aprovechamiento de 
estos recursos y fortalecimiento de nuestro que hacer como instructor. 
 
1. Captura de pantalla del ingreso al sistema nacional de bibliotecas y documento 

seleccionado. 
 

OBLIGACIÓN O: El instructor se compromete a participar en los Comités de Evaluación de 
procesos de contratación y compras cuando por sus conocimientos técnicos se requiera. 
 
No se cuenta con evidencia de esta obligación ya que no fui invitada a participar de estos 
comités. 
 
OBLIGACIÓN P: El instructor se compromete a participar en procesos de investigación 
aplicada, conformación grupos de investigación, diseño curricular cuando por sus 
conocimientos profesionales y experticia técnica se requiera. 
 
No se cuenta con evidencia de esta obligación ya que no se participa en grupos de 
investigación, ni proyectos de investigación, ni equipo de diseño curricular. 
 
OBLIGACIÓN Q: Presentar informe mensual sobre las actuaciones realizadas en 
cumplimiento de la ejecución del contrato en las fechas programadas por la Coordinación 
Académica. 
 
Informe dispuesto en aplicativo SECOP II (Incluido el presente). 
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OBLIGACIÓN R: Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. 
 

1. Registro fotográfico de la Reunión del Equipo de Seguimiento - Etapa Productiva. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


